INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N° Q-Cl O 2024-J/INEN

REPI’{BLICA DEL PERU

RESOLUCION JEFATURAL
surquillo, 9/ de_DiCi EMBRE  de 2024

El Memorando N° 003366-2024-OGA/INEN, de la Oficina General de Administracién, Informe N°
001153-2024-ORH-OGA/INEN, de la Oficina de Recursos Humanos, Informe N° 000336-2024-00-
OGGP/INEN, de la Oficina de Organizacién, Memorando N° 001498-2024-OGPP/INEN, de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 002159-2024-OAJ/INEN de la Oficina de
Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 28748, crea como Organismo Publico Descentralizado al Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas — INEN, con personeria juridica de derecho publico interno y con
autonomia econdmica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al sector Salud, constituyendo
Pliego Presupuestal, calificado como Organismo Publico Ejecutor en concordancia con la Ley N°
29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y el Decreto Supremo N° 034-2008-PCM y sus
modificatorias;

Que, con Decreto Supremo N° 001-2007-SA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
- ROF, del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, estableciéndose su competencia,
funciones generales y estructura organica del Instituto, asi como las funciones de sus diferentes
Organos y Unidades Organicas;

aue, el literal e) del articulo 13° del Reglamento, establece que la Oficina General de Planeamiento y
< presupuesto (OGPP) formula, difunde y actualiza los documentos de gestion, de planeamiento,
presupuesto, inversion publica, organizacion y cooperacion externa en cumplimiento de las normas
vigentes;

Que, el articulo 15° del Reglamento, sefiala que la Oficina de Organizacion es la unidad organica a
cargo de conducir y ejecutar las actividades del Proceso de Organizacion en el INEN. Depende de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en virtud de sus competencias establecidas en los
literales a) y e) es responsable de conducir y asesorar en la mejora continua del proceso de
organizacién en la entidad, asi como, innovar y formular los modelos de organizacién y de gestion de
la institucion, enfocados en el usuario;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 826-2021-MINSA, se aprobé “Normas para la Elaboracién de
2, Documentos Normativos del Ministerio de Salud”, el cual tiene por objeto “Establecer las disposiciones
¢! relacionadas con las etapas de planificacion, formulacién o actualizacion, aprobacion, difusion,
implementacion y evaluacion de los Documentos Normativos (...)";

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 276-2019-J/INEN, se aprobd la Directiva Administrativa N°
001-2019-INEN/DICON-DNCC, “Lineamientos para la elaboracién de Documentos Normativos en el
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN”, con la finalidad de establecer criterios en el
proceso de formulacion, elaboracion, aprobacion y actualizacion de documentos normativos que se
expidan en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas;

Que, el numeral 5.4.2 de la precitada norma, sefiala que la Directiva es aquella que establece
procedimientos o acciones técnicas y operativas en materias especificas, que deben realizarse en



cumplimiento de la Norma Legal de caréacter general, Norma Técnica Sanitaria (NTS) o Norma Técnica
de Salud Oncologico (NTSO) vigentes. Y segun la naturaleza de su contenido se denominan
Directivas Administrativa (DA) cuando estan dirigidas a temas del &mbito administrativo;

Que, mediante Memorando N° 003366-2024-OGA/INEN, la Oficina General de Administracion,
adjunta el Informe N° 001153-2024-ORH-OGAV/INEN, a través del cual la Oficina de Recursos
Humanos, emite opinion favorable y solicita la autorizacién para la continuidad de los tramites
administrativos para la aprobacién de la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 004-2024-INEN/OGA-
ORH “Lineamientos que regulan la gestion de los descansos médicos y subsidios en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas;

Que, mediante Memorando N° 001498-2024-OGPP/INEN, de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, adjunta el Informe N° 000336-2024-O0-OGPP/INEN, a través del cual la Oficina de
Organizacion emite opinién técnica favorable para la aprobacion de la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA
N° 004-2024-INEN/JOGA-ORH ‘“Lineamientos que regulan la gestién de los descansos medicos y
subsidios en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas; a efectos de continuar con el tramite
de aprobacioén correspondiente;

Que, con documento de vistos, la Oficina de Asesoria Juridica, encuentra viable lo requerido en el
presente caso, por lo cual cumple con visar la Resolucion, en merito a lo solicitado al respecto;

Contando con los vistos buenos de la Sub Jefatura Institucional; Gerencia General; Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto; Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos;
Oficina de Organizacién y la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas — INEN, y con las facultades conferidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N°
001-2007-SA, y de conformidad con la Resolucién Suprema N° 016-2022-SA,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 004-2024-INEN/OGA-ORH
“Lineamientos que regulan la gestion de los descansos médicos y subsidios en el Instituto Nacional
de Enfermedades Neoplasicas, que como Anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente
Resolucion en la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano (www.gob.pe), y en el Portal
Institucional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (www.inen.sld.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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Jefe Institucional

Instituto Masional de Enfernedades Meonidsicas




Lineamientos que regulan la gestion de los descansos médicos y subsidios en el

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 004-2024-INEN/OGA-ORH

Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

FINALIDAD:

Contribuir a regular la gestion de descansos médicos y subsidios en el Instituto Nacional
de Enfermedades Neoplasicas.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la presentacion, recepcion y fiscalizacion posterior de los
descansos meédicos y para la gestién de subsidios en el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas.

AMBITO DE APLICACION:

La presente directiva administrativa es de cumplimiento obligatorio para las unidades de
organizacion involucradas en la gestion de los descansos médicos y subsidios en el
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, de los servidores civiles bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”, Decreto Legislativo N° 1057 del régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, personal destacado y médicos residentes.

BASE LEGAL

e Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

e Ley N° 26790, Ley de la Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y sus

modificatorias.

Ley N° 27056, Ley de creacion del seguro social de Salud (ESSSALUD).

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Ley N° 29733, Ley de Protecciéon de Datos Personales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y

prolonga su periodo de descanso.

e Decreto Legislativo N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 009-97-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

e Decreto Supremo N° 002-99-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27056, Ley
de Creacion del Seguro Social de Salud y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

*  Decreto Supremo N° 002-2016-TR, que adecua las normas reglamentarias que
regulan el descanso por maternidad y el pago del subsidio por maternidad a las
disposiciones de la Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el
despido arbitrario y prolonga su periodo de descanso.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 013-2019-TR, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
Reconocimiento y Pago de Prestaciones Econémicas de la Ley N° 26790, Ley de la
Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

= Resoluciéon de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014 que aprueba la
Directiva de Gerencia General N° 015-GG-ESSALUD-2014, “Normas y
Procedimientos para la Emision, Registro y Control de las Certificaciones Medicas por
Incapacidad y Maternidad en EsSalud” y sus modificaciones.

* Resolucion Jefatural N° 012-2023-J/INEN, se aprueba el Reglamento Interno de
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 004-2024-INEN/OGA-ORH
Lineamientos que regulan la gestion de los descansos médicos y subsidios en el

Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

V.

5.1.

5.2.

Servidores Civiles del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
DISPOSICIONES GENERALES

Siglas y acrénimos

CEVIT: Centro de Validacion de Incapacidad Temporal.

CITT: Certificado de Incapacidad Temporal para el trabajo.

CIE 10: Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas
Relacionados con la Salud, Décima Revision.

CMP: Certificado Médico Particular.

IAFAS: Instituciones Administradoras de Fondos de Aseguramiento en Salud.
INEN: Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

IPRESS: Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud.

MINSA: Ministerio de Salud.

NIT: Nimero Interno de Tramite.

RENIEC: Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

RIS: Reglamento Interno de Servidores Civiles del INEN.

RUC: Registro Unico de Contribuyente.

SISINEN: Sistema de Informacion Hospitalaria del INEN.

VIVA EsSalud: Ventanilla Integrada Virtual del Asegurado.

Definiciones operativas

Para efectos de la presente directiva se consideran las siguientes definiciones:

Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT: Documento
oficial por el cual se hace constar el tipo de contingencia y la duracion del periodo
de Incapacidad Temporal para el Trabajo. Se otorga al asegurado titular
acreditado con derecho al mismo, determinado por el tipo de seguro y
caracteristica de cobertura que genera subsidio por Incapacidad Temporal para
el Trabajo o Maternidad. Este documento es expedido obligatoriamente por el
médico que realiza la atencién, y en algunas patologias podra ser emitido por el
odontdlogo u obstetra. La informacion del mismo debe estar registrada en la
historia clinica del asegurado’.

Certificado Médico Particular - CMP: Documento que expide el médico
particular después de una prestacion asistencial y a solicitud del paciente.
Pretende informar de los diagndsticos, tratamiento y el periodo de descanso
fisico necesario’. ‘

Certificado de salud: Documento que expide el profesional odontdlogo u
obstetra después de una prestacion asistencial y a solicitud del paciente,
otorgado dentro del ambito profesional de su competencia®.

Centro de Validacién de Incapacidad Temporal — CEVIT: Oficina que permite
concentrar y racionalizar recursos en una red asistencial, supliendo el déficit de
meédicos de control y lugares donde se debe realizar el procedimiento de
validacion del Certificado Médico por el Certificado de Incapacidad Temporal
para el Trabajo - CITT. Atiende el requerimiento de los asegurados, empresas o
instituciones que necesiten validaciones de certificados médicos en grupo o
individual, lo cual constituye una oferta de servicios adicional a la que se realiza
en los establecimientos de salud?.

Descanso médico: Es el periodo de descanso fisico prescrito por el médico
tratante, necesario para que el paciente (en este caso el/la servidor/a civil que

! Decreto Supremo N° 013-2019-TR, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de Reconocimiento y Pago de
Prestaciones Econémicas de la Ley N° 26790, Ley de la Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 004-2024-INEN/OGA-ORH

Lineamientos que regulan la gestion de los descansos médicos y subsidios en el
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

presenta alguna contingencia de salud), logre su recuperacion fisica o mental?.

* Descanso por maternidad: Derecho de la servidora gestante a gozar de
noventa y ocho (98) dias de descanso, distribuyéndose en dos periodos pre natal
cuarenta y nueve (49) dias y post natal cuarenta y nueve (49) dias. Se adicionan
treinta (30) dias en el caso que el parto sea multiple o nacido vivo con alguna
discapacidads.

e Fiscalizacion posterior: Es un procedimiento administrativo interno de oficio,
ex post, gratuito, y continuado, que a través de un sistema de muestreo aleatorio
simple o de manera discrecional, segliin sea el caso, permite comprobar la
veracidad, de los documentos, documentos sucedaneos de los originales,
declaraciones e informacién suministrada por los administrados, en virtud del
principio de presuncion de veracidad, durante la tramitacion de los
procedimientos de aprobacién automatica, evaluacién previa y de oficio?.

e Jefe/a inmediato: Para efectos de la presente directiva, se hara referencia al/la
servidor/a civil que se encuentra en el puesto superior de una relacion de
jerarquia laborar y que dirige el trabajo de un érgano, unidad organica, unidad
funcional, equipo funcional y/o servicio médico, disponiendo para ello de
personal subordinados/as®.

° Mes de inicio de la contingencia: Es el mes en que ocurre la contingencia que
genera el otorgamiento de la prestacién econémica’.

e Prestaciones econémicas: Constituye un derecho de contenido dinerario que
se otorga a los asegurados titulares y/o beneficiarios. Se paga en forma directa
por EsSalud o por la entidad empleadora con cargo a reembolso por parte de
EsSalud, cuando se relnen las condiciones y requisitos necesarios para el
otorgamiento. Comprende los subsidios por: a) Incapacidad temporal para el
Trabajo, b) Maternidad, c) Lactancia, d) Sepelio2.

e Ventanilla Integrada Virtual del Asegurado (VIVA) — EsSalud: Es una
plataforma web de atencién virtual, orientada a facilitar al asegurado de
ESSALUD o al representante de la entidad empleadora la realizacion de
transacciones de seguros, solicitudes de prestaciones econdmicas,
rehabilitaciones de expedientes de prestaciones econémicas, consultas de
informacién disponible en ESSALUD, asi como, la validacién de certificado
médico particular®.

5.3. Los servidores civiles deben dar aviso a su jefe/a inmediato, via telefénica u otro
medio de comunicacion, en caso de ausencia de trabajo por enfermedad o accidente
dentro de las primeras horas de inicio de la jornada laboral, en caso de que se
encuentre hospitalizado tendra un plazo de veinticuatro (24) horas para comunicar,
segun lo sefalado en el RIS-INEN. .

5.4. El CMP o certificado de salud original contiene informacién personal considerada

2 Resolucién de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014 que aprueba la Directiva de Gerencia General N° 015-
GG-ESSALUD-2014, “Normas y Procedimientos para la Emision, Registro y Control de las Certificaciones Medicas por
Incapacidad y Maternidad en EsSalud”.

¥ Decreto Supremo N° 002-2016-TR, que adecua las normas reglamentarias que regulan el descanso por maternidad y
el pago del subsidio por maternidad a las disposiciones de la Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora
contra el despido arbitrario y prolonga su periodo de descanso.

4 Resolucién Ministerial N° 820-2018/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 252-MINSA/2018/0GPPM
"Directiva Administrativa para la Fiscalizacion Posterior de los Procedimientos a Cargo de los Organos del Ministerio
de Salud".

® Resolucion Jefatural N° 114-2023-J/INEN, que aprueba la Directiva Administrativa N° 001-2023-INEN/GG
“Lineamientos para la entrega y recepcion de cargo en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

® Resolucion De Gerencia General N° 999-GG-ESSALUD-2020, que aprueba la Directiva “Funcionamiento y control de
la Ventanilla Integrada Virtual del Asegurado - VIVA".
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 004-2024-INEN/OGA-ORH

Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

5.5.

como sensible, de interés y propiedad unicamente del servidor civil; sin embargo, el
INEN puede solicitar dicha informacién para fines laborales, todo ello, en el marco de
la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

El descanso médico sera aceptado como justificacién de inasistencia, cuando se
disponga del CITT otorgado por EsSalud, o el CMP o certificado de salud otorgado
por una IPRESS del MINSA, IPRESS particulares, por un profesional de la salud
facultado de forma particular o por el médico de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la Oficina de Recursos Humanos del INEN, con los documentos correspondientes.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.2

Del CMP o certificado de salud.

6.1.1. Enel CMP o certificado de salud, se debe consignar de manera clara y legible
la siguiente informacion del paciente:

o Nombres y apellidos del paciente.

e Diagnostico descriptivo o en CIE 10 (Cdédigo Internacional de
Enfermedades ultima version).

¢ Periodo de Incapacidad (fecha de inicio y de fin).

e Fecha de otorgamiento del certificado.

e Firma del profesional de la salud tratante, sello legible y nimero de
colegiatura del profesional de la salud tratante.

e N°de RUC del INEN (si es CITT de EsSalud).

e En caso el certificado haya sido emitido en el extranjero deberd, estar
visado o apostillado por el Consulado.

6.1.2. El personal de la Oficina de Recursos Humanos, encargado de recepcionar
los descansos médicos, verifica el CMP o certificado de salud. Estos si
tuvieran alguna enmendadura, datos no legibles, datos errados y/o
correcciones, seran devueltos al/la servidor/a civil que los presenté para su
respectiva subsanacion, teniendo un plazo de cuarenta y ocho (48) horas.

6.1.3. Si no existen observaciones, personal de la Oficina de Recursos Humanos,
encargado de recepcionar los descansos médicos registra el CMP o
certificado de salud en el SISNEN Web (Anexo N° 01).

De las validaciones de los certificados médicos particulares.

6.2.1. ElI CMP que avale el descanso médico posterior al vigésimo (20°) dia de
incapacidad para el trabajo acumulados en el ano por el servidor civil,
obligatoriamente debe ser validado en el CEVIT de EsSalud, para el
otorgamiento del CITT. El servidor civil, se compromete a realizar dicha
validacion (Anexo N° 02).

6.2.2. La Oficina de Recursos Humanos orienta al/la servidor/a civil, la necesidad
de tramitar su validacién a través de la plataforma de VIVA EsSalud
(https://viva.essalud.gob.pe/viva/login), con la finalidad de obtener el
CITT. Es responsabilidad del servidor civil realizar la validacién de su
certificado médico dentro de los treinta (30) dias habiles desde la fecha de
emision del mismo.

6.2.3. EICEVIT emite un numero de NIT y el servidor civil es responsable de realizar
el seguimiento mediante la plataforma VIVA EsSalud hasta obtener la emision
del CITT.

6.2.4. Una vez que el servidor civil obtiene el CITT, éste debe ser entregado a la
Oficina de Recursos Humanos dentro de las primeras cuarenta y ocho (48)
horas.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 004-2024-INEN/OGA-ORH
Lineamientos que regulan la gestion de los descansos médicos y subsidios en el

Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

6.3 De los documentos a presentar para sustentar el descanso médico:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

El CITT, CMP o Certificado de Salud debe ser presentado al area de
Bienestar y Asistencia Social de la Unidad Funcional de Desarrollo de
Recursos Humanos de la Oficina de Recursos Humanos, dentro del plazo de
setenta y dos (72) horas, contabilizados desde el inicio del periodo del
descanso meédico. Los documentos presentados deben contener el cargo de
la recepcién respectiva.

En el caso que el servidor civil se encuentre hospitalizado en IPRESS de
EsSalud, MINSA y/o clinica particular, podra informar a través del correo
electrénico institucional, bienestardepersonal@inen.sld.pe, dentro del plazo
establecido, adjuntando la constancia de hospitalizacion; el mismo que sera
reemplazado por el CITT o CMP cuando sea otorgado por la IPRESS, al
momento del alta médica y debe ser presentado a la Oficina de Recursos
Humanos.

En caso de servidores/as civiles que recibieron atencién en una IPRESS de
EsSalud, deben presentar:

e CITT en original y copia.

En caso de servidores civiles que recibieron atencién de forma particular o en
IPRESS privada o MINSA:

e CMP o certificado de salud en original y copia, en el formato establecido
por el colegio profesional respectivo, o formato membretado establecido
por la IPRESS.

» Comprobante de pago de la atencion de salud recibida (original o copia).

e Receta e indicaciones médicas membretada, en original, con firma y sello
del profesional de la salud colegiado y habilitado, segtin corresponda.

e Comprobante de pago de la compra de medicamentos (atencién privada)
(opcional).

e En caso de disponer cobertura por una IAFAS privada, adjuntar
documento que sustente liquidacién o la exoneracion de gastos por la
atencién médica (original y/o copia).

En caso de servidores civiles que recibieron atencion por el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo - Salud Ocupacional de la Unidad Funcional
de Desarrollo de Recursos Humanos de la Oficina de Recursos Humanos en
el INEN:

» Formato de descanso médico de Seguridad y Salud en el Trabajo - Salud
Ocupacional - Oficina de Recursos Humanos (Anexo N° 3).

* Receta e indicaciones médicas (original o copia) recibidas en la fecha de
la atencion (segun el caso amerite).

En caso de servidores civiles que recibieron atencion por médico especialista
del INEN:

* Descanso médico otorgado por el médico especialista inicamente en caso
sea diagnostico oncolégico.

e Comprobante de pago de la atencion de salud recibida (original o copia).

¢ Receta e indicaciones médicas (original o copia) recibidas en la fecha de
la atencion (segun el caso amerite).
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e Comprobante de pago de la compra de medicamentos (opcional)

6.4 Fiscalizacion posterior de los descansos médicos

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.5.1

6.5.2

6.5.3

La Oficina de Recursos Humanos, realiza la fiscalizacion posterior para verificar
la veracidad del Certificado de Incapacitad Temporal para el Trabajo (CITT),
del Certificado Médico Particular (CMP) o certificado de salud, y de los
comprobantes de pago, presentados por los/as servidores/as civiles y dando
cumplimiento a lo dispuesto en la normativa vigente.

La Oficina de Recursos Humanos, segun el tramite de gestion documental
establecido en la institucion, solicita mediante oficio y/o carta a las entidades
del sector publico y a las personas naturales o juridicas del sector privado,
seguin corresponda, que corroboren o confirmen la exactitud, veracidad o
autenticidad del certificado médico o de salud emitido, informaciéon o
documentacion presentada por el servidor civil.

La Oficina de Recursos Humanos elabora el informe de los expedientes
seleccionados, detallando las observaciones detectadas en el CITT, CMP o
certificado de salud, de corresponder, segun lo establecido en la normativa
vigente.

Los expedientes seran seleccionados de manera aleatoria por herramientas
informaticas y/o cuando presenten caracteristicas similares a expedientes
donde los certificados médicos fueron constatados y presuntamente falsos.

En caso que se determine la falsedad del CMP o certificado de salud o de algun
documento presentado, la Oficina de Recursos Humanos derivara el
expediente, mediante un informe técnico con los medios probatorios
correspondientes, a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario del Instituto Nacional de
Enfermedades Neopldsicas, para el deslinde de responsabilidades
administrativas.

De la gestion de las prestaciones econémicas o subsidios brindados por
EsSalud

La Oficina de Recursos Humanos gestiona con EsSalud las prestaciones
economicas por Incapacidad Temporal para el Trabajo y Maternidad y genera
un expediente que contiene:

a) CITT en original.

b) Formato N° 1040 “Solicitud de Prestaciones Econémicas”, determinado por
EsSalud.

c) Formato de la Politica de Privacidad para el tratamiento de datos
personales, determinada por EsSalud.

Con el expediente, el profesional de Trabajado Social de la Oficina de Recursos
Humanos solicita de forma presencial en la Oficina de Seguros y Prestaciones
Econdémicas de EsSalud, para el reconocimiento de pago directo de la
prestacion economica al servidor civil, el cual tiene un plazo maximo de seis (6)
meses para dicha solicitud, segutn el caso. De no presentar dentro del plazo
establecido el expediente prescribe y no sera admitido a tramite por parte de
EsSalud.

Solamente durante los primeros veinte (20) dias de incapacidad, el INEN se
encarga del pago de la remuneracién a favor del servidor civil, debido que el
derecho al subsidio de Incapacidad Temporal para el Trabajo por parte de
EsSalud, se adquiere a partir del vigésimo primer (21°) dia de descanso
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medico, y hasta donde dure la misma, con un plazo maximo de once (11)
meses y diez (10) dias consecutivos en cada caso de enfermedad, de acuerdo
a lo dispuesto en la normativa vigente, siendo asumido dicho pago por parte de
Essalud.

6.5.4 El profesional de Trabajo Social de la Oficina de Recursos Humanos entrega
allla servidor/a civil el nimero de cédigo NIT emitido por EsSalud, para su
seguimiento y reconocimiento del subsidio e informa la programacién de la
fecha de pago, que es determinada por EsSalud.

6.5.5 Los servidores civiles, reciben prestaciones econdmicas, de acuerdo a las
condiciones establecidas para el otorgamiento de éstas, segtin Anexo N° 04.

6.5.6 De la gestion de las prestaciones econémicas en casos especiales:

a) La Oficina de Recursos Humanos, informa a la entidad de origen de los
servidores civiles destacados en el INEN, que se encuentran con subsidio,
el servidor civil destacado es responsable de entregar su descanso médico
originales a su entidad de origen y la copia a la Oficina de Recursos
Humanos del INEN.

b) Los servidores civiles del INEN destacados a otra entidad, deberan entregar
sus descansos médicos a la Oficina de Recursos Humanos del INEN, con
los requisitos establecidos en el numeral 6.3.

c) La Oficina de Recursos Humanos, informa al MINSA, el dia tres (3) de cada
mes, la relacién de médicos residentes que se encuentran en subsidio
quienes realizaran las gestiones para el pago de la prestaciéon econdmica
ante EsSalud.

RESPONSABILIDADES
7.1 Unidades de organizacion:

e La jefatura inmediata del servidor, comunica las inasistencias a la Oficina de
Recursos Humanos de acuerdo a los sefialado en el RIS - INEN.

° La jefatura inmediata del servidor, puede solicitar a la Oficina de Recursos
Humanos, la visita domiciliaria el personal bajo su cargo no se haya presentado
a laborar por tres dias consecutivos.

7.2 Servidores civiles:
e  Cumplir con las disposiciones de la presente directiva.
7.3 Oficina de Recursos Humanos

e Recepcionar los descansos médicos de los servidores civiles, asi como de
realizar el registro, verificacién y consolidacion de los descansos médicos que
han sido presentados por enfermedad y maternidad.

e Es responsabilidad del personal administrativo encargado de recepcionar los
CITT, CMP e ingresar en el SISINEN WEB (Anexo N° 03) dentro de los plazos
establecidos.

° Es responsabilidad del personal administrativo archivar y resguardar los
documentos de CITT y el CMP.

e La Oficina de Recursos Humanos brindara asesoria al servidor civil sobre el
procedimiento del cobro de las prestaciones econémicas otorgadas por EsSalud.

7.4 La Oficina General de Administracion se encarga de realizar el seguimiento a las
acciones que realiza la Oficina de Recursos Humanos, previstas en la presente
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VIIL.

directiva.

7.5 La Gerencia General se encarga de la difusion y cumplimiento de la presente

directiva.

DISPOSICIONES FINALES

8.1.

8.2.

8.3.

Los comprobantes de pago (factura, boleta o recibo por honorario) que acrediten la
atencion de salud recibida o la compra de medicamentos deben estar autorizados y
emitidos de acuerdo al marco normativo de la Superintendencia Nacional de Aduanas
y de Administracion Tributaria (SUNAT).

Cuando una norma de rango superior o de aplicacién nacional contenga disposiciones
o supuestos no contemplados en la presente directiva o que afecten la aplicacion de
las disposiciones contempladas en la misma, la Oficina de Recursos Humanos,
emitira la comunicacion pertinente efectuando la aclaracién de dicha disposicion.

Las situaciones o hechos no previstos en la presente directiva seran resueltas por la
Oficina de Recursos Humanos, atendiendo las circunstancias, antecedentes y otros
aspectos pertinentes, aplicando las disposiciones legales vigentes para cada caso en
concreto.

ANEXOS
ANEXO N° 01: PLATAFORMA EN EL SISINEN WEB — DESCANSOS Y LICENCIAS.
ANEXO N° 02: COMPROMISO DE VALIDACION ANTE EL CENTRO DE

VALIDACION DE INCAPACIDAD TEMPORAL — CEVIT.

ANEXO N° 03: FORMATO DE DESCANSO MEDICO DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

ANEXO N° 04: CONDICIONES GENERALES PARA EL OTORGAMIENTO DE LAS

PRESTACIONES ECONOMICAS.

ANEXO N° 05: FLUJOGRAMA DE LA GESTION DE LOS DESCANSOS MEDICOS Y

SUBSIDIOS EN EL INEN.
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Directiva Administrativa para regular la gestion de los descansos médicos y
subsidios en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

ANEXO N° 02: COMPROMISO DE VALIDACION ANTE EL CENTRO DE VALIDACION DE
INCAPACIDAD TEMPORAL — CEVIT

Y O e e s , identificado con DNI
1 , en mi condicién de servidor(a) civil del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas - INEN, bajo el Régimen Laboral (N° 276) (N° 1057) Cargo:

...................................................................... declaro haber sido informado oportunamente
sobre el procedimiento de validacion del descanso médico particular ante CEVIT a través de la
Plataforma VIVA EsSalud (https://viva.essalud.gob.pe/viva/login), a fin de que EsSalud me
realice el pago directo del subsidio correspondiente a dicho periodo de incapacidad,
comprometiéndome a:

A) Tramitar la validacién del descanso médico particular a través de la Plataforma VIVA -
EsSalud, dentro del *plazo de los 30 dias habiles desde la emision del Certificado
Médico Particular y cumpliendo los requisitos establecidos por EsSalud.

B) Presentar el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT validado al
area de Bienestar y Asistencia Social de la Unidad Funcional de Desarrollo de
Recursos Humanos de la Oficina de Recursos Humanos- del INEN, dentro del
plazo de 48 horas contados desde la fecha de emision del CITT.

En tal sentido, en caso de incumplimiento de las obligaciones antes sefialadas asumiré la
responsabilidad del resultado de las gestiones realizadas ante EsSalud.

%\ Atentamente,

Firma
Nombre y apellido:
N° DNI:

N° de celular

\ 2\ Requisitos para tramite de validacién ante CEVIT - EsSalud;
ZDirectiva N 15-GG-ESSALUD-2014 “Normas y Procedimientos para la Emisién, Registro y Control de las
ertificaciones Medicas por Incapacidad y Maternidad en EsSalud”.
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ANEXO N° 03: FORMATO DE DESCANSO MEDICO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO - SALUD OCUPACIONAL- OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NOV2

DESCANSO MEDICO

SST-SO-ORH
El médico que suscribe, certifica:
Que el/la servidor/a[” Jde []afios de edad, con
D.N.I | | 1aboraen] | en el puesto
laboral [ —l ; fue atendido por el area de Seguridad y Salud en el

Trabajo — Salud Ocupacional.

Fecha Fin: [ |

Diagnéstico: [

i

4’4;'\
‘Observaciones:
!

2
I

Lima, [_]de]| ] dell l

[ |
MEDICO OCUPACIONAL
CMP:
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ANEXO N° 04: CONDICIONES GENERALES PARA EL OTORGAMIENTO DE LAS
PRESTACIONES ECONOMICAS

Cuadro N° 01. Condiciones generales para el otorgamiento de las prestaciones
Econdémicas a los servidores civiles.

JL Trabajo

Temporal para el Maternidad | Lactancia |

Tener tres (03) meses de aportacion
consecutivos o cuatro (04) no
consecutivos dentro de los seis (6) X X X X
Be meses calendarios anteriores al mes er
que se inici6 la contingencia

7%

«1}/\\
[ o)
\—5 ) , Tener vinculo Iabo.rial al momento del X X X X
= o) goce de la prestacion
'\ <
ﬁ f;\ En caso de accidente laboral o comun X X
iz 3’ bastara que exista afiliacion

oy

Haber estado afiliadas al tiempo de la X
concepcién

Fuente: Decreto Supremo N° 013-2019-TR, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de Reconocimiento y Pago
de Prestaciones Econdmicas de la Ley N° 26790, Ley de la Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Av. Angamos Este N° 2520. Lima 34. Teléfono: 201-6500. Web: www.inen.sld.pe

Pag. N° 12



€l .N ‘Bed

Nmm -N 8153 sowebuy ><
IDVN OLNLILSNI

suwisojuy oipisqns H
@A |op obed 1op F
pepiuaiey
o ofeqei) |2 ered
Jeuondadoy | ierodway pepedesu;
10d oipisqns
19 pNjESs] e aeydijos
NI a
v OA ...... - S E
o sey t >
( =) o — 1P 0Z 30| ®asey g
N/ ©31psw osuwsag o
I P—— pepis =
0 01104 ©f 2p 10! z a
! ®uaipadxa uopepijen ap -1 o
1 S| osjwoidwes L3 2
L i 1] wn m
ES &
¥ o
a
m =
m
! 2N ® g
Aofeqer) (o ered A isauopeniasgo S
|e1odwa) peppedesu) //A NIANISIS |9 ud N uoy? 2
10d o1pisqns ieyid1jos \//\ 02(PYUW OSUEISAP on N\ @
esed ajuatpadxo teuny ouua_ﬁm._whuvaau:m_ 1 Ua ensIBaY T _ ¢
=]
| g
T a
m
Z
sunojuy _ m
o —— : =
] _ e ._zu2m_m.” ! 2
=\ (= A ] 3 )
A’A x\ 1 ~
uopwusyo 0 : w.
NANI [P on £
S 10119350,
avd 1Pp M.zEu::w:_ A :c.wnﬂu__cw_m_u_ W
souebIQ so L ]
op edJUY. ,N 3 _bu ~.”  uepwniuswniop e| ap ugpnlafe
P E21U291. BLE121595 op pepesje; e| Jauodsiq
| @ dULIOju| JRJOqe(] ver L
2
avd [2p sa101nnsu| of
souebiQ so| M >
P LIIUDD | BlIRIDIDOS gz
e[| e autojul 2
MWD A 1eSIADY m
' 5
'
_ m
v & 7 & 7 Y
e 1IN an Y 2 v/i08.p ep ®
2 - 2 ig .8.A U03 pnjes ap 2
mﬂ W g m H mm. opEIyNIe © WD g
= £ = £43 H
g 2 g H
s & g & =

"N3NI 73 N3 S0IdISans A SOJIAIN SOSNVOS3Id SO13Ad NOILSID V1 3d VINVEOOrNTd S0 N OXANY

seoisg|doaN sapepaw.sjug ap [eUOI9EN 03NYISU] [ US SOIpIsqns A SodIpaw sosuessap so| uoisab ej Jejnbai eled BAlJeAISIUIWPY BAlJOAIQ
HYO-VOO/N3NI-#202-¥00 -N VAILVILSININAY VAILDTNIA

PR3ULID. - vs—mm wﬂv
SNIOIRREEN 011035 1u1




